Kuressaare Rahvaiilikooli dppekorralduse
ja tegevuse kvaliteedi tagamise alused.

I Uldsatted

1.1  Kuressaare Rahvailikool (edaspidi kool) on Kuressaare Téiskasvanute Gilmnaasiumi
alliiksus, kus viiakse labi tasulisi ja tasuta koolitusi, tdienduskoolitusi, loenguid, t66tubasid,
seminare, 6pisundmuseid (edaspidi koolitused) igas vanuses taiskasvanutele, kes on huvitatud nii
enesearengust kui vaba aja kasulikust ja huvitavast sisustamisest. Kuressaare Rahvailikool on
Eesti Rahvailikoolide Liidu liige ning Eesti To6tukassa koolituskaardi partner. Kooli pidaja on
Saaremaa Vallavalitsus.

1.2  Kuressaare Rahvallikool 1dhtub koolituse korraldamisel taiskasvanuhariduse valdkonna
digusaktidest ning teistest seonduvatest digusaktidest.

1.3 Koolitused toimuvad aadressil: Garnisoni 16, Kuressaare. Koéik ruumid vastavad
tootervishoiu ja -ohutuse nduetele. Ruumidesse on ligipééas ka liilkumispuudega isikutele. Lisaks
kuulub maja juurde parkla ja jalgrattahoidla. Hoones on olemas kohvik. Koolitused vdivad
toimuda ka veebi vahendusel (edaspidi veebikoolitus) ning rendipindadel.

1.4 Koolitused toimuvad aastaringselt koolitusplaani alusel.
1.5 Koolitusi korraldatakse grupikoolituste vdi individuaaldppena.

1.6 Koolituse pikkuse arvestamise aluseks on akadeemiline tund (1 akadeemiline tund on 45
minutit). Koolituspdeva kestus on maksimaalselt 8 akadeemilist tundi. Koolitused toimuvad
uldjuhul téopaevadel.

1.7 Koolitusgruppide suurused s@ltuvad koolituse sisust ning nende kavandamisel on eesmark
tagada voOimalikult individuaalne l&henemine kogu Oppeprotsessi jooksul. Koolitusgrupi
minimaalne suurus on 6 osalejat, va individuaaldppe ja koolituste puhul, kus koolitaja on ndus
alustama ka vahemate osalejatega.

1.8 Koolituse korralduse, Oppekavade ja ajakavadega saab tutvuda kodulehel
www.ktg.edu.ee/rahvaylikool. Koolituse alguses tutvustatakse dppijatele Gppetdokorraldust.

Il Koolituste korraldamine

2.1 Koolitusele registreerumine toimub kodulehel oleva veebivormi kaudu, e-posti teel
aadressil: rahvaylikool@ktg.edu.ee, telefoni teel (+372 45 55 051) ning kohapeal: Garnisoni 16,

Kuressaare, kui koolituse juures ei ole margitud teisiti.

2.2 Koolitusel osalemine fikseeritakse koolitatava allkirjaga vastaval osavotulehel.
Veebikoolitusel osalemise fikseerib koolituse korraldaja.

2.3 Eesti Tootukassa poolt tellitud koolitustel on osavotu arvestamise aluseks téoturukoolituse
osavotugraafik.


http://www.ktg.edu.ee/
http://www.ktg.edu.ee/

2.4  Koolitusel osaleja taidab paberkandjal tagasisidevormi koolituse I6pus vGi vastab pérast
koolituse toimumist e-postile saadetud elektroonilisele kusitlusele.

2.5 Kui koolitataval ei ole vdimalik mdjuvatel pdhjustel koolitusest osa votta, tuleb sellest
koheselt teavitada e-postil: rahvaylikool@ktg.edu.ee vai telefoni teel, kui koolituse juures ei ole
maérgitud teisiti.

2.6 Koolitusgrupi mittetditumisel on digus koolitus &ra jatta v6i koolituse toimumine edasi
lukata kuni koolitusgrupi taitumiseni.

2.7 Koolitusele registreerunuid teavitatakse koolituse edasilikkumisest vOi &rajatmisest
telefoni vOi e-posti teel.

111 Koolituse dppemaksu tasumise kord ja téhtaeg
3.1 Koolituse eest tasumise aluseks on arvestuslik kulu tihe kursusel osaleja kohta.

3.2 Koolituse eest tasumine toimub vastavalt arvel viidatud rekvisiitidele. Arve saadetakse e-
postiga. Uldjuhul tasutakse arve enne koolituse algust v3i arvel margitud tahtajaks.

3.3 Maksetahtaja tletamisel 45 paeva vOi hoolimata kooli poolt saadetud meeldetuletustest,
rakendatakse seaduses ettendhtud vdimalusi.

3.4 Pikemate koolituste puhul on kokkuleppel véimalik tasuda 6ppet6o eest osade kaupa.

3.5 Koolitusele mitteilmumisel ja sellest mitteteatamisel vdi koolituse poolelijatmisel
Oppetasu ei tagastata.

3.6 Mojuvatel pdhjustel (nt haigus vm) koolitusele mitteilmumisel voi poolelijatmisel vdib
Oppetasu osaliselt tagastada lahtudes konkreetsest juhtumist. Tasuda tuleb kindlasti osaletud
koolituspédevade ja valjastatud Oppematerjalide eest. VOimalusel pakutakse osalejale
asenduskoolitust.

3.7 Koolituse arajaamisel korraldajatest tulenevatel pdhjustel makstakse koolituse tasu tagasi.

3.8 Eesti Tootukassa poolt tellitud koolituste eest esitatakse arve Eesti To0tukassale, nende
poolt kehtestatud tingimustel.

3.9 lga koolituse hind margitakse kodulehele antud koolituse juurde. Kodulehel tuuakse eraldi
valja, kui koolitusele registreerijatele kehtivad tavahinnast erinevad hinnad (nt mitmel
koolitusel osaleja soodustus).

3.10 Kuressaare Rahvaiulikooli keelekoolituste eest makstud 6ppetasu saab néidata
tuludeklaratsioonis koolituskuluna, millest tagastatakse vastavalt tulumaksuseadusele 20% (8
26).

IV Koolitusel osaleja

4.1 Koolitusel osalejal on jargmised digused ja kohustused:

4.1.1 Osalejal on digus:



1) enne koolitusel osalemist tutvuda dppekorralduse ja dppekavaga ning saada tdiendavat
infot koolituse kohta;

2) valida vastavalt oma huvidele, vGimetele ja vGimalustele vastav dppekava;

3) osaleda koolituse dppekava kirjelduses ettendhtud 6ppetegevuses;

4) saada koolituse 6ppekava kirjelduses ettenédhtud dppematerjale;

5) saada koolituse osalemist vdi tdiendusppe labimist tbendavaid dokumente.

4.1.2 Osalejal on kohustus:

1) taita koolituse labimiseks dppekavas ettenahtud néudeid,;

2) jargida uldtunnustatud kaitumisnorme;

3) jargida kooli poolt kehtestatud sisekorra eeskirju;

4) vdltida kooli vara rikkumist voi h&vimist ning selle juhtumisel hivitada téielikult tekitatud

kahju;

5) koolitusel osalemisest loobumisel teatada sellest esimesel vdimalusel;

6) tegutseda hadaolukordades (veeavarii, tulekahju, pommidhvardus jms) vastavalt kehtivatele
eeskirjadele ja vastutava tootaja korraldustele.

V Koolituse dppekava
5.1 Koolitus vdib toimuda koolitusena v6i koolituste tsuklina.
5.2 Koolituse alusdokumendiks on dppekava, mis sisaldab jargmiseid andmeid:

1) dppekava nimetus;

2) dppekavarihm;

3) dppekava eesmark ja dpivéljundid;

4) dpingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks opivaljundite

saavutamisel;

5) Oppekava kogu maht ja struktuur;

6) Oppe sisu;

7) dppekeskkonna kirjeldus;

8) dppematerjalide loend, juhul kui need on ette nahtud;

9) I6petamise tingimused ja valjastatavad dokumendid;

10) koolitaja kompetentsi tagava kvalifikatsiooni (eelistatakse taiskasvanute koolitaja kutse
olemasolu) vGi dpi- ja tdokogemuse Kirjeldus (koolitaja kogemused tegevusvaldkondades,
erialane haridus voi kogemused).

5.3 Opistindmuste  puhul  koostatakse koolituse sisukirjeldus ning nende labimisel
I6pudokumenti ei véljastata.

5.4 Koolituse 6ppekavad ja sisukirjeldused avalikustatakse kodulehel.
VI Koolituse I6petamine ja valjaarvamise kord
6.1 Koolituse IGpetamise tépsed tingimused on sétestatud iga koolituse 6ppekavas. Koolituse

opivéljundid omandanud ning hindamise I&abinud osalejale valjastatakse tunnistus. Hindamisel
mitteosalenud v6i hindamist mittel&binud osalejale véljastatakse koolitusel osalemise t6end.



6.2 Koolitus loetakse IGpetatuks ja véljastatakse tdend/tunnistus kui osaletud on vahemalt 70%
tundidest. Erandjuhtudel vGidakse tdend/tunnistus véljastada ka vdiksema osaluse korral.

6.2 Koolituse poolelijatmisel vdi katkestamisel arvatakse osaleja koolituse osalejate
nimekirjast valja.

6.3 Kui osaleja ei ole teatanud puudumisest voi selle pdhjustest, koolituse katkestamisest ja/voi
ei ole osalenud koolitusel 10 jarjestikusel koolituspéeval, arvatakse ta koolituse osalejate
nimekirjast valja.

VIl Valjastatavad dokumendid

7.1 Kool kogub osalejate kohta jargmisi andmeid: nimi, e-post, telefon ja isikukood/stinniaeg.
Isikukood vdi slnniaeg on vajalik dokumentide valjastamisel. Isikuandmeid té6deldakse
isikuandmete kaitse seaduse § 6 alusel.

7.2 Koolituse labimise tunnistus véljastatakse kBigile osalejatele, osalemise tdend soovijatele.

7.3 Tunnistuse valjastamise kord:
koolituse labimise kohta véljastatakse tunnistus juhul, kui koolituse kéigus hinnati dpivaljundite
saavutatust ja koolitusel osaleja saavutas need.

7.4 Toendi valjastamise kord:
koolitusel osalemise voi selle labimise kohta véljastatakse tdend juhul, kui koolituse k&igus ei
hinnatud Gpivaljundite saavutatust v6i koolitusel osaleja ei saavutanud neid.

7.5 Tunnistusele ja tdendile margitakse jargmised andmed:

1) dppija nimi ja isikukood voi stinniaeg;

2) kooli nimi ja registrinumber;

3) majandustegevusteate vOi tegevusloa registreerimisnumber Eesti Hariduse Infosisteemis;
4) dppekava nimetus;

5) koolituse toimumise aeg ja maht;

6) tunnistuse vdi tdendi valjaandmise koht ja kuupéev;

7) tunnistuse vai téendi number;

8) koolitajate nimed.

7.6 Tunnistusel vdi selle lisas margitakse omandatud Gpivaljundid, 6pivaljundite saavutatuse
hindamise viisid (nditeks test, praktiline t66 vm) ning hindamise tulemused.

7.7 Tunnistuse voi tdendi allkirjastab kooli direktor. Erandkorras (nt direktori haigestumisel,
lahetuse korral jne) allkirjastab KTG poolt volitatud allkirjadiguslik isik.

7.8 Tunnistused ja tdendid kinnitatakse kooli pitseriga.

7.9 Tunnistusi ja tdendeid voib valjastada ka elektrooniliselt.

7.10 Tunnistuse kaotamisel, havimisel voi rikkumisel véljastatakse koolituse labinud isikule
tema avalduse alusel vastav duplikaat.

7.11 Tunnistuse duplikaat vormistatakse ja valjastatakse samaselt originaaltunnistusega. Plangi
paremasse Ulanurka triikitakse tdiendavalt séna ,,DUPLIKAAT*.



VIl Koolituste tasustamise alused

8.1 Koolituse korraldamisega seotud kulud (koolitaja ja korraldaja tootasu ning vajadusel
transport ja majutus, ruumirent, toitlustus, koolitusmaterjalid, birootarbed jne) kaetakse
koolitusel osalejatelt laekunud osalustasust.

8.2 Omatulu suurus s6ltub koolitusel osalejate arvust. Riigihangete koolitustellimuste alusel
labiviidavate koolituste rahastamine toimub peale hanke 16ppu esitatud arve eest laekunud
rahasumma arvelt.

IX Kvaliteedi tagamine

Kvaliteeditagamise aluseks on voetud “Téiskasvanute tdienduskoolituse kvaliteeditagamise
juhendmaterjal tdiskasvanute tdienduskoolitusasutustele®, , Tdiskasvanute koolituse seadus®,
koolitaja kasiraamat (ETKA Andras) ning pohikiri ja dppekorralduse alused.

9.1. Toimub sisteemne analiilis oma tegevustest.
9.2. Toimub Gppeprotsessi pidev uuendamine sh dppemeetodid, 6ppekavad, dppematerjalid.

9.3 Koolituste sisulise ja korraldusliku kdrge kvaliteedi tagamine labi tagasiside kusitluste
labiviimise: koolitusel osalejate ja partnerite rahulolu kisitlused (suuline vestlus voi kirjalik
vorm) ning kokkuvdtete ja analudsi (suuline arutelu voi kirjalik vorm) tegemine.

9.4 Koolitaja kvaliteedi tagamine kvalifikatsiooni (eelistatakse téiskasvanute koolitaja kutse
olemasolu) vdi 6pi- ja tdbkogemuse kaudu (koolitaja kogemused tegevusvaldkondades, erialane
haridus) ning koolitaja arvestamine ,Téiskasvanute koolitajate kutse-ectika koodeksiga“,
,Isikuandmete to6tlemise korra“ ja muude antud t66ga seotud digusaktidega.

9.5 Koolituste labiviimisel ja suhtlemisel osalejatega juhinduvad koolitaja ja korraldaja
vadrtuspohisest suhtest, avatusest, aususest ja abivalmidusest.

9.6 Oppekavade koostamisel lihtutakse taiskasvanute koolituse seadusest, taienduskoolituse
Oppekava koostamise juhendmaterjalist ja tdienduskoolituse standardist.

9.7 K®&ik ruumid vastavad tdotervishoiu ja -ohutuse nduetele. Ruumidesse on ligipaas ka
litkumispuudega isikutele. Lisaks kuulub maja juurde parkla jajalgrattahoidla.

9.8 Kaoolitused viiakse labi eraldi ruumis, mis on sisustatud laudade ja toolidega (igale osalejale
on tagatud laud ja tool). Ruumis on olemas arvuti, multimeedia projektor, ekraan, tahvel,
interneti pisithendus.

9.9 Vodimalik on kasutada 15 dppekohaga arvutiklassi. Arvutiklassis on olemas 15 tookorras
statsionaarset arvutit, multimeedia projektor, ekraan, tahvel, televiisor, interneti plsitihendus.
Iga arvuti juures on kdrvaklapid ning nende kasutamise véimalus kuulamisharjutusteks arvutist.

9.10 Voimalik on kasutada 17 IPadi, puutetundlikku tahvlit, printerit ja skannerit,
muusikakeskust, diktofoni lindistamiseks ning kuulamiseks ja videokaamerat filmimiseks ning
filmitu taasesitamiseks. Koolitusel osalejatel on vajadusel vdimalik kasutada koolis
olemasolevaid Gppematerjale ja kooli raamatukogu.



9.11 Tehniliste vahendite uuendamine toimub vastavalt vajadusele, et oleks tagatud
Oppetegevuse kvaliteet ja vastavad tingimused. Oppet6oks kasutatakse tasuta tarkvara ja/voi
litsentsidega ostetud koolitustegevuse labiviimiseks méeldud tarkvara.

X Vaidluste lahendamise kord

10.1 Ettepanekute ja kaebuste esitamise 6igus on kdigil koolitusel osalejatel, nende seaduslikel
esindajatel, koostoopartneritel ja kilastajatel.

10.2 Konfliktid ning arusaamatused lahendatakse labiraakimiste teel.

10.3 Ettepanekuid ja kaebusi saab esitada ainult kirjalikult. Anonlumseid ettepanekuid ja
kaebusi ei menetleta tldises korras.

10.4 Suuliselt v6ib kaebusi esitada eeldusel, et ei soovita kirjalikku vastust ning probleem saab
kohese lahenduse ega vaja edasist kasitlemist. Suulisi kaebusi ei registreerita.

10.5 Kaoigile kirjalikele ettepanekutele ja kaebustele vastatakse mdistliku aja jooksul, kuid
mitte hiljem kui 15 pdeva moddudes ettepaneku vdi kaebuse registreerimisest, avaldajale
sobival viisil. Kirjalikke ettepanekuid ja kaebusi menetleb kooli direktor, kaasates asjasse
puutuvaid isikuid.

10.9 Ettepanekud ja kaebused vdetakse arvesse edaspidise t60 korraldamisel.

10.10 Vaidlused, mida pole véimalik lahendada labirdékimiste teel, lahendatakse seaduses
ettendhtud korras.

10.11 Dokumentide séilitamisel, tegevuse ldpetamisel ja muudes antud korras mitte satestatud
pdhimdtete korral lahtutakse kehtivatest EV Gigusaktidest.
X1 Rakendussatted

11.1 Oppekorralduse kord kehtib alates 01.01.2021, uuendatud 30.08.2021, uuendatud
15.12.2021.



